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 فعالیتهايابي  هزينهستورالعمل د: 1ضمیمه

 : مقدمه

میاار  بیا     ریزی مبتنی بر عملکرد به عنوان یک نظام مدیریتی برای ارتقاای ااارییی ا ابربی ای    نظام بودجه

بندی عملیات به نحوی اسات ااه فاد ها     ریزی مبتنی بر عملکرد طبقه بودجهها بوده است. در عمومی مورد توجه دالت

یابی ین ارتباط بین داده ا ستانده مورد توجه قارار   شوند، ارزیابی بودجه یسانتر بوده ا در راش فزینه تر بیان می شفاف

 گیرد. می

ریزی)تهیاه برناماه    ارتند از: برنامهریزی مبتنی بر عملکرد عب با توجه به تعریف  وق سه عنصر اصلی در نظام بودجه

برای این اه برنامه قابل اجارا باشاد بایاد سااز ا ااار لازم بارای       بهای تمام شده ا مدیریت عملکرد.  سالانه(، محاسبه

)از جملاه اادادفای    فای فزیناه  توان به موضوع فای متفااتی می فا را به راش یابی ین اجود داشته باشد. فزینه فزینه

یابی نه تنها  ااز فزینه ا محصولات( مرتبط ساخت. در فر معیاری اه مورد استفاده قرار گیرد، نظام فزینهعملیاتی، مر

فاای   فای اجرایی ا  عالیتها تولید اند، بلکه باید قادر باشاد فزیناه   ای دقیقی را در خصوص برنامه باید اطلاعات فزینه

 فای فزینه مرتبط سازد. مزبور را به درستی به موضوع

فای عملکرد غیرمالی ناظر بر تولید محصولات ا خادمات ا گواونوی    ظام مدیریت عملکرد باید قادر باشد شاخصن

فای سالانه را نیز ارزیابی نماید تا بتوان از طریق تلفیق شاخص عملکرد مالی)بهای تمام شده(  دستیابی به نتایج برنامه

 عملکرد را برقرار ساخت.فای غیرمالی، نظام تیصیص فزینه بر مبنای  ا شاخص

فای عملکارد مباانی تفافمناماه عملکاردی را      فای اجرایی ا شاخص برنامه سالانه، بهای تمام شده  عالیتها، برنامه

)اختیارات  فا نامه بینی شده در این تفافم دفند اه متضمن نظام پاسیوویی است ا در انار سایر عوامل پی  شکل می

 سازد. ق ا تنبیه( نظام انویزشی را نیز مستقر میمدیریتی، مالی، پرسنلی ا ت وی

( 11ریزی عملکردی ا در ماده) ( قانون برنامه پنجم توسعه، بودجه912یابی)بهای تمام شده( در ماده) فدف از فزینه   

فا بیاان شاده اسات. باه منظاور تحقاق ایان فاد ها          اری ا انترل فزینه قانون مدیریت خدمات ا وری ا زای  بهره

را  (4وسات شاماره  پی 1الای   3فاای   ذیربط)  رمفای  در قالب  رم ا دقیق ءد اطلاعات قابل اتکااجرایی بای فای دستواه

فاای اجرایای ا    برناماه  "بهای تمام شده اامال ااقعای  "به منظور محاسبه تهیه ا فمراه بودجه پی نهادی سال یینده 

 جمهور ارسال نمایند. ریزی ا نظارت رافبردی رییس به معاانت برنامه عالیتهای خود 
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 تعاریف و مفاهیم – 1ماده 

 با معانی م یص شده به شرح زیر به اار ر ته است: در این دستورالعمل مفافیم   

( قانون مدیریت خدمات ا اوری ااه باه نحاوی از     5)فای اجرایی موضوع ماده الیه دستواه دستگاه اجرایی:  -1-1

 سالانه فستند. انند ا موظف به تداین برنامه  ای استفاده می بارات فزینهاعت

ا نیاز امیات   فاای عملکارد    ، سانجه فاا  فاای ذیال برناماه    فا،  عالیت سندی است داای برنامه برنامه سالانه:-2-1

شود. دستورالعمل تهیه برنامه ساالانه   فای عملکرد برای سال مالی موردنظر، اه توسط دستواه اجرایی تهیه می سنجه

 به صورت جداگانه تهیه ا ابلاغ شده است.

 فای زیر:  ااددی است با ایژگی واحد مجری:  -3-1

 اند. اادد مجری در ساختار سازمانی دستواه اجرایی  عالیت می 

 ًاند. زیر نظر مستقیم رییس دستواه اجرایی  عالیت می مدیر اادد مجری ترجیحا 

 محصاول  منجر به تولید یک یا گند خدمت یا  فایی است اه مستقیماً اادد مجری مسئول انجام  عالیت

گردد. منبع استیرا  این  عالیتهاا برناماه ساالانه دساتواه      برای ذینفعان خار  سازمانی مانند مردم می

 اجرایی است.

  )است.اادد مجری دارای شیصیت مستقل دسابداری)سیستم مستقل دسابداری 

فمان ااددفای سازمانی مندر  در ساختار سازمانی مورد عمل دستواه اجرایای ا ااداد    مراكز فعالیت اصلی:-4-1

 دفد.   مجری است اه محل اقوع  عالیتهای اصلی را ن ان می

اداد  اقدام یا یک سلسله اقدامات م یص است، اه برای تولید االا ا عرضاه خادمت توساط ا    :اصلی فعالیت  -5-1

پذیر باوده ا مناابع    امیتتکرار پذیر ا انجام شده، سالانه برنامه   ت تحقق افدافجه به ذینفعان خار  سازمانی مجری

فاای اجرایای    منبع استیرا  این  عالیتها برنامه سالانه دستواه شود. مین میأای ت مورد نیاز ین از محل اعتبارات فزینه

 است.

فمان ااددفای سازمانی مندر  در ساختار سازمانی مورد عمل دساتواه اجرایای ا    مراكز فعالیت پشتیبانی: -6-1

 دفد.   اادد مجری است اه محل اقوع  عالیتهای پ تیبانی را ن ان می
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اماک   ا پ اتیبان  انجام  عالیتهای اصلی بهاه  ام یا یک سلسله اقدامات م یص استاقد  :فعالیت پشتیبانی -7-1

اه در ااددفای پ اتیبانی ااداد مجاری مانناد الیاه اادادفای        است فایی یه  عالیتشامل ال  عالیتهاانند. این  می

  .شود ا غیره انجام میدراست، راابط عمومی  ت،دوزه ریاسریزی،  هبرنام اداری، مالی،

اقتصاادی  بنادی   دساتورالعمل طبقاه  فزینه مندر  در مواد  ریزا مواد  ،اقلام فزینه شامل  صول :اقلام هزینه -8-1

 باشد. میبی نامه بودجه(  9)ضمیمه  فا فزینه

ای اقتصادی ا مقاران باه صار ه قابال ردیاابی باه یاک         گونهاست اه به  ای اقلام فزینههای مستقیم:  هزینه -9-1

فمان مرااز  عالیت اصلی ا پ اتیبانی  فزینه، د. در این دستورالعمل مقصود از موضوع نباش م یص میفزینه موضوع 

 فستند.

ای اقتصادی ا مقاران باه صار ه قابال ردیاابی باه        ای است اه به گونه اقلام فزینه های غیرمستقیم: هزینه -11-1

گاردد در ایان    ایاد مای  أد بلکاه باین گنادین موضاوع فزیناه م اترد فساتند. ت       نباش یکایک موضوعات فزینه نمی

 .ستادستورالعمل مقصود از موضوع فزینه، فمان مرااز  عالیت اصلی ا پ تیبانی 

فاا   فزینه جذبمیزان  اه اننده فزینه است تحریکیا ترایبی از عوامل عامل  :)محرک منبع(محرک هزینه -11-1

مراااز  به  فا به عنوان مبنایی برای انتساب فزینهدفد ا  ن ان میدر یک رابطه علی ا معلولی را فا   عالیتمرااز توسط 

متارا   ضاای   "، "فزیناه یب " انتسااب  به عنوان محرد ا مبناای  "اارانان تعداد"شود. مانند  کار برده میفا ب  عالیت

انتسااب  باه عناوان محارد ا مبناای      "تعداد خودرا"، "فزینه اجاره"انتساب  به عنوان محرد ا مبنای "اشغال شده

 ند.گیر فای مدیریت فزینه نیز مورد استفاده قرار می فای فزینه به عنوان شاخص . محردا غیره "فزینه سوخت"

مراااز  اننده دجم  عالیت است اه میازان جاذب فزیناه     تحریکیا ترایبی از عوامل عامل  محرک فعالیت:  -12-1

در یک رابطه علی ا معلاولی ن اان    راا نیز دیور مرااز  عالیت پ تیبانی  عالیت اصلی مرااز پ تیبانی توسط   عالیت

فای پ اتیبانی   فای اصلی ا نیز دیور  عالیت  عالیتبه فای پ تیبانی  فزینه  عالیتانتساب ا به عنوان مبنای دفد  می

 "خدمات نظا ات   مراز  عالیتفزینه "انتساب عنوان محرد ا مبنای به  "مترا   ضای اشغال شده"دیور است. مانند 

اماور   عالیات  فزیناه  "انتسااب  به عنوان محارد ا مبناای    "تعداد اارانان"یا  ی اصلی ا پ تیبانیفا سایر  عالیتبه 

فاای مادیریت فزیناه نیاز ماورد       فای فزینه به عنوان شااخص  محرد فای اصلی ا پ تیبانی. به سایر  عالیت "اداری

 گیرند. استفاده قرار می

 عالیت اصلی ا مرااز ی مستقیم ا غیرمستقیم به فا ردیابی فزینهشناسایی ا عبارت است از  انتساب هزینه:  -13-1

 عالیت.فای فزینه ا   استفاده از محردبکارگیری رابطه علی ا معلولی ا پ تیبانی از طریق 
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 فاای مساتقیم ا غیرمساتقیم     ا انتساب الیه فزینهانباشت داصل  :ها فعالیت كامل واقعی بهای تمام شده  -14-1

ناه  ساابداری ا  داست اه از اطلاعات ااقعی سیستم فا  مین اعتبار ین فزینهمنبع تأ ، بدان توجه بهفا به مرااز  عالیت

 غیاره  ا امکهای مردمی به اقالام فزیناه   یا دالت تیصیص بدان اسری یا تبدیل فا مفراضات دالت استاندارد فزینه

 شود. استیرا  می

منتقال  فای ااداد مجاری    گیرنده  عالیت به خدمت فایی فستند اه مستقیماً پرداخت  :های انتقالی پرداخت -15-1

نقص ایان   گردد. اادد مجری تنها  رییند پرداخت صحیح ا بی فای اادد مجری فزینه نمی شود ا در انجام  عالیت می

فا، امکهاای   دفد. برای مثال پرداخت بیمه بیکاری، پرداخت جبران خسارات زلزله، پرداخت یارانه فا را انجام می فزینه

فا در بهای تماام شاده    این پرداختپذیر، امک به خرید محصولات ا اارزان ا غیره.  فای خاص یسیب ر افی به گراه

 گردد.   گردد بلکه به سر جمع بهای تمام شده برنامه مورد نظر اضا ه می فا لحاظ نمی  عالیت

ه برناماه ساالانه بعالاا    فاا در  ذیال برناماه   فاای  اال  عالیات  فزیناه   داصل جمعها:  برنامه بهای تمام شده  -16-1

  باشد. میفا  برنامهمربوط به  "فای انتقالی پرداخت"

 .شود یک سال مالی  رض می ،شود. داره مالی عموماً یابی انجام می در ین، فزینهای است اه  داره دوره مالی: -17-1

 های هزینه و محرک ها هزینه انباشت -2ماده 

اقالام  علااه بر اطلاعات ریاالی  در  رم شماره یک این دستورالعمل، فای اجرایی ا ااددفای مجری موظفند  دستواه   

 ،پیوسات بی انامه بودجاه(   -فاا  ی فزینهبندی اقتصاد )مطابق با دستورالعمل طبقهدر سال مالی مورد نظرخود فزینه 

فزیناه دقاوق    برای مثال مقابال  شناسایی ا ارائه نمایند. فزینه رافای  امیت محرداطلاعات فا ا نیز  عنااین محرد

ناان غیررسامی    اارااال  ه دقوق اارانان غیررسمی، تعاداد  ناارانان رسمی، مقابل فزیال ، تعداد اارانان رسمی

یناه  مقابال فز  اسائط نقلیاه  ال اسائط نقلیه، تعداد  مقابل فزینه سوخت ال مترا   ضای اداری  ،مقابل فزینه اجاره

یارده  موریت داخلی ا غیاره أموریت داخلی، تعداد ال ساعات مأمقابل فزینه م لفن خراجی تخطوط ال تلفن، تعداد 

   دفد. فا را ن ان می شاخص اارایی اقتصادی فزینه ،فزینهمحرد داصل تقسیم فزینه به امیت شود.  می

 ها  انتساب هزینه -3ماده 

دستواه فای اجرایی ا ااددفای مجری موظفند به تفکیک مرااز فزیناه اصالی ا پ اتیبانی خاود، فزیناه       -1-3

از را شناسایی ا محاسبه نمایند ا در  رم شماره دا بارای ساالهای ماالی    اپرسنلی ا نیز تعداد پرسنل شاغل در ین مر

 است. انان با فر نوع استیدامی به اارمعین شده اارد انند. فزینه پرسنلی به معنای ناخالص پرداختی 
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ای ااه در  ارم شاماره یاک      فاای فزیناه   فای اجرایی ا ااددفای مجری موظفناد امیات محارد    دستواه -9-3

در  ارم شاماره ساه    اند را به تفکیک مرااز فزینه اصلی ا پ تیبانی خود برای سالهای مالی معین شده  شناسایی ارده

 اارد نمایند.

ارتباط یک به یک یا یک به فای اجرایی ا ااددفای مجری موظفند به طور جداگانه ا قابل تفکیک،  دستواه -3-3

معاین  در  ارم شاماره گهاار    فای مندر  در برنامه ساالانه خاود    فا ا  عالیت خود را با برنامهاصلی  رااز  عالیتگند م

 عالیات  "دد. بارای مثاال بارای    گار  ر تکمیل مای فای معنادا برای  عالیت  "میانوین زمان انجام  عالیت"ستون  .نمایند

 گردد.   قید می صدار فر شناسنامه به ساعت ، زمان میانون"صدار شناسنامه

ااه نسابت باه مراااز  عالیات،      غیرپرسانلی  ای  فای اجرایی ا ااددفای مجری موظفند اقلام فزیناه  دستواه-4-3

 به مرااز  عالیت مربوطه انتساب دفند. مستقیم فستند را مستقیماً

فاای اجرایای ا اادادفای مجاری      دساتواه با فمکااری   جمهور رییس ریزی ا نظارت رافبردی نامهمعاانت بر-5-3

ااه نسابت باه     را (بی انامه  فا)پیوسات  بندی اقتصادی فزینه د در طبقهموجو غیرپرسنلیای  موظفند اقلام فزینه

مرتبط ا یکسان را با ادینگ یکساان از اال ا اور    فای فزینه  محردمعین ا  فستندغیرمستقیم  ،مرااز  عالیت

 د.نیاری ان جمع

فاای اجرایای ا اادادفای مجاری      با فمکاری دساتواه  جمهور رییس ریزی ا نظارت رافبردی نامهبرمعاانت  -1-3

 عالیات  مراااز  ا نیاز دیوار   اصالی   عالیت مرااز پ تیبانی به مرااز  عالیت موظفند محرد  عالیتها برای تسهیم 

یاری  اطلاعات ین را با ادینگ یکسان از ساطح ا اور جماع   ا معین را در قالب تسهیم داطر ه ریاضی، پ تیبانی 

   نمایند.

خاود  فای  عالیت  فای فزینه ا محرد تسهیم، محردراش فای اجرایی ا ااددفای مجری موظفند  دستواه -7-3

فای زمانی متفااات   تا امکان مقایسه بهای تمام شده  عالیتها در داره نوه دارندفای زمانی میتلف، بابت  دارهدر  را

 میسر گردد.

 نظارت -4ماده 

استانداردفای بی  عمومی ا ور در گاارگوب  ددااثر بعد از پایان ین داره طبق  فای مالی پایان داره صورت -1-4

فا توسط ذیحساب ا یاا   قیمت تمام شده  عالیتگردد.  میابلاغ  فای ازارت امور اقتصادی ا دارایی تهیه ا دستورالعمل

یکی از مؤسسات عضو جامعه دسابداران رسامی پاس از تأییاد مادیر ااداد مجاری محاسابه ا تأییاد خوافاد شاد.           

 شده خوافد بود. مامفای سربار قابل ادتساب در بهای ت فای دسابرس جزء فزینه فزینه
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شارایط لازم  فای اجرایای موظفناد    تواهمسئولین دستواه اجرایی است. دسمسئولیت اجرای این دستورالعمل با  -9-4

فاای ساالانه باا فمکااری ا فماافنوی معاانات        برای اجرای این دستورالعمل را باه فنواام تنظایم ا اجارای بودجاه     

 بینی نمایند. جمهور پی  یسنظارت رافبردی ریریزی ا  برنامه

 ده  ش فرمهای اطلاعات پایه بهای تمام  – 5ماده 

دساتورالعمل تهیاه ا تنظایم بودجاه      1تاا   3) رمهای اطلاعاات پایاه  اادد مجاری ا دساتواه اجرایای جاداال     

پردازش ا بهای تمام شاده   ،این جداال در سیستم بهای تمام شده. نمایند را به ترتیب تکمیل می فای اجرایی( دستواه

 عالیت در سال بودجاه تنهاا از طریاق تغییار اطلاعاات پایاه       اعتبارات فر برنامه ا گردد.  برنامه ا  عالیتها محاسبه می

  مندر  در این  رمها قابل قبول است.


